Riconoscimento Professione Docente
Dirigente

GUIDA OPERATIVA PER L'UTENTE

26 Novembre 2020



Riconoscimento Professione Docente Amministrazione- guida operativa utente

INDICE

T P 2
1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA .....ctttitteitttesteesteestesssteesnbesssbaessseesssaesssesssseesssessnsassssessnsessnsens 4
1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI ...c.uettittsteautestessestestestesseassessessessessessessesssssssssessessessessesssssssssessessessessessenses 4
2 ACCESSO AL SERVIZIO .. .tiiitieiitee ettt aiteeaitee e staaasteeasteeateaasteaastseabeeasteeateeasbeeanbeeasteeanbeeeteeenbeeenteeareeeres 5
2.1 COME ACCEDERE AL SERVIZIO RICONOSCIMENTO PROFESSIONE DOCENTE ...ccoovevverieiieniesieeeeeeiens 5
3 SEQUENZA OPERATIVA LAVORAZIONE ISTANZA .....ccctitiiii ettt see ettt stee e stee st e e nnne et e annae e 6
3.1 RESTITUZIONE DOMANDA ALL’ASPIRANTE DOCENTE ...iiitvtititisiiesireasieesstiessseesstssssseessssssssssssssssssessssns 6
3.2 CHIUSURA DOMANDA PER DINIEGO TOTALE ....cicitiiiitit et eitteesiee e stee e stee e stvesnteeste e ataestaaesnneestneansneennnas 8
3.3 CHIUSURA DOMANDA PER PARERE NEGATIVO ...iuviiiiiiiiiesitiesieesiesssteessiessbessbes s siesssessteesnneesnes 10
3.4 EMISSIONE DECRETO (PARERE FAVOREVOLE OPPURE PREVIE MISURE COMPENSATIVE)............... 12
4 CRUSCOTTO DOMANDEL.......c0iitteiteeteetestteiteesteesteesteeteatsestsesteesbeesbesssessaesteesbeesbeanbeensessbesssesteestaestenseeas 14
AL VISUALIZZA DOMANDA .....cttittteitteeitttestttesiatesiseeststessseesbaeessseesbseesbbe e st aeesbbeesbaeeabeeesbbeesbeeeabbeenbbeeasaeenebeens 15
A e Y N 1 O 2 [ ol PSPPSR 16
4.3 GESTISCI COMUNICAZIONI .....veivtiieitierieteitestestesieatsesassesbessestestesseassassesbesbesbestessaaseassesaebeseestessessaaseases 17
43.1 VALIDA COMUNICAZIONE ......cutiittiteetreatteetteettesteeiteavestsesteeste s stesbeasbeatsestsesbeesreesaessbeessenes 19
432 FIRMA COMUNICAZIONE.........ccueiuiitiiieittareitestestesteste s e et et stesbesteatse st esbesbesteabests e e enre e 20
433 VISUALIZZA COMUNICAZIONE .......c.ueitietteitteiteeiteete et e ete e ete s ete s ete et e ets e ete s eteeste e saeesresasesre e e 21
4.3.4 INVIA COMUNICAZIONE ....tiiiiieiiiiiesiteesittesiteessteesssesssseesssesssaeesssesssseesasesssseesssessssessssesssnesnsnes 21
] o 1T 1 =] [ [PPSR 22
44.1 VALIDA COMUNICAZIONE ....iitttiitteesiiessieeassteasieessssssssssassssassessssssassesssssesssssssssssssessssssanensnes 24
442 FIRMA COMUNICAZIONE ... .ceiitiieitieeitttesteesteesaeessaaesssessssaessseessteesssessssessnsessnseesssessnsessnsens 24
443 VISUALIZZA COMUNICAZIONE ... .vviiieesiieaieesiesstesstessssessssesassesssssssssessssseesssssssessssesssneens 25
444 VALIDA DECRETO .oiiittiieeiiiitesitieeeesitteaessseaeesssseeaesssaesessteeesansseaessssesesasssssesnssseesssseesssssneeenns 26
445 FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO ...ciiitiiitiiiiiitesiieesiaee sttt siaeessressiaeessnesstaessssessnsessssessssesssnenns 27
4.4.6 VISUALIZZA DECRETO ...ttiitiiiiieeiitesieesttesteessteastaesbeaataeasbasabaeesbsaessaeestseessaeessseessnesssseans 27
5 VISUALIZZAZIONE DOMANDE .....ccutttteiittieeesttteessteeeassteeeeastesesssseeessnsaeeeaassssesasseeesssseeesassesessnseseessssenes 28
5.1 ASSEGNA INCARICO ...uviiiieiiieiieeaitesiaesieeateesbeaastaesstaaasteeasbeeaaseeasbeeanbeeasbeeaabeessbaeanbeeasbaesnbeesnbeennneeanes 31
5.2 REGREDISCI DOMANDA. .......uttiitiiitieiiee et et e et eate e s te e e te e s beesteessbeeanbeeasbeesabeessbeeanteeasteesnseesnteesnneeanes 32
5.3 ANNULLA ATTE FINALL ..ttt ittt sttt et e et e st e s s e e enbe e s s e e enbe e e beesnbeeanbeeenneeanes 35
6 ELENCO DOMANDE PER GIORNI DI ATTESA PRESA IN CARICO.......ccciiiiiieiieeitee e scee et 38
7 RIEPILOGHI DOMANDE .....oitiiiitieititiieesitessteesteeataessbaeasbeessbaeasbeessbaessbeeasbeeanbeessbeesnbeessbeesnbeesntaeanseeanes 40
7.1 RIEPILOGO DOMANDE PER FASCE DI ETA E GENERE .....ccittiitiiieetteetteeteesteesteesteeiaesanesaeesteesvesvesnvesseens 41
7.2 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI CONSEGUIMENTO DEL TITOLO ..uviiiiviiiiiiiiesieesiee e siee e 42
7.3 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI PROVENIENZA DELL’ASPIRANTE DOCENTE .....coovvieveeveenreeneenn, 43
7.4 RIEPILOGO DOMANDE PER CITTADINANZA DELL’ASPIRANTE DOCENTE ...cccvviiiieiveesieesieesieesnnee e 44

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 2 di 53



Riconoscimento Professione Docente Amministrazione- guida operativa utente

7.5 RIEPILOGO DOMANDE PER LINGUA MADRE DELL’ASPIRANTE DOCENTE ...ccvvvvviveareeieieseeseeseessessenns 45
7.6 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI RESIDENZA .....c.tviiiiiiiiie sttt sie s tee st 46
7.7 RIEPILOGO DOMANDE PER STATO DOMANDE .......ccctiieieieitestestessessesseassessessessessessessssssessessessessessenses 47
7.8 RIEPILOGO DOMANDE PER ESITO FINALE .....ceiitiiiitieiitecitee st ste st e st ta e ste e sba e s e taesnbeestaesnne e 48
7.9 RIEPILOGO DOMANDE PER ORDINI SCUOLA E CLASSI DI CONCORSO ....ccuveveiiiesteaseaeeiessessessessessennes 49
7.10 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI CONSEGUIMENTO DEL TITOLO ABILITANTE............ 50
7.11 RIEPILOGO DOMANDE IN SCADENZA ......uvtiiiiteitieeiieesiteesiteesiveesssaesssesssaessssesssseesssesssesssneens 51
7.12 RIEPILOGO DOMANDE CON ATTIVITA NEL PERIODO ......ccvieeieieriesteseesseeeeneeseesseseessessennes 52

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 3 di 53



Riconoscimento Professione Docente Amministrazione- guida operativa utente

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La guida € uno strumento a supporto dell’utente Dirigente che deve validare le comunicazioni ed i decreti

predisposti dagli utenti dell’Amministrazione ed apporre la firma digitale le comunicazioni di diniego totale,

Conclusione procedimento dopo preavviso e di esito negativo.

A questo scopo, dopo aver ottenuto le credenziali per I'accesso al Sidi nell’area politiche di reclutamento ci
sara la nuova applicazione, detta “Riconoscimento professione docente” (RIPD).

Lo scopo della guida € dunque assistere |'utente durante l'intero iter di valutazione della domanda.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo

Descrizione

7

—

Accanto alla lente d‘ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel

paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all'uomo che legge il giornale sono

miglioramento dell'operativita.

riportate notizie utili al

O« 0

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 ACCESSO AL SERVIZIO

| dirigenti che devono gestire le domande di riconoscimento professione Docente dovranno essere in
possesso delle credenziali di accesso (username e password) al sistema di Identity & Access Management del
MIUR.

2.1 COME ACCEDERE AL SERVIZIO RICONOSCIMENTO
PROFESSIONE DOCENTE

Per accedere al servizio il dirigente dovra inserire le proprie credenziali di accesso e selezionare “ENTRA” per
entrare nella pagina del servizio richiesto.

Gaveens ltalno

Login

Usermame: borrmmne Srvecty oo !

Passwoet: Possseond oty ata !

ENTRA

@1 un nuovo utente? Regnst

Sotto I'area “Reclutamento Personale Scuola” c’e I'applicazione “Riconoscimento Professione Docente”.

[l Reclutamento Personale Scuola A

= Riconoscimento Professione Docente

Per gli utenti che hanno pil di un profilo viene proposta la pagina di scelta del profilo
Per non perdere il lavoro effettuato in caso di mancato salvataggio ed inattivita prolungata il tempo di
inattivita ammesso (30 minuti) & segnalato da un apposito alert.

Verra visualizzato 5 minuti prima del log-out automatico un messaggio che la sessione sta per scadere con la
possibilita di effettuare subito un salvataggio.

Qualora non si effettui alcuna attivita, un nuovo messaggio avvisera dell’avvenuta scadenza della sessione.
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3 SEQUENZA OPERATIVA LAVORAZIONE ISTANZA

Riassumiamo la sequenza delle operazioni da compiere nei principali processi di lavorazione dell’istanza.

3.1 RESTITUZIONE DOMANDA ALL’ASPIRANTE DOCENTE

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1.

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

La domanda viene presa in carico da un utente dellAMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
del’ AMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)
L'utente delll AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)
L'utente del’ AMMINISTRAZIONE assegna la domanda all’ispettorato (ASSEGNA AD ISPETTORATO dal
cruscotto domande)

Gli ISPETTORI compilano ciascuno la propria scheda ed inseriscono i pareri per ciascuna classe di
concorso; qualche ispettore seleziona “Parere Non Espresso” e motiva la scelta con la necessita di
un’integrazione documentale (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)

Gli ISPETTORI restituiscono la domanda all’'amministrazione (RESTITUISCI AMMINISTRAZIONE dal
cruscotto domande)

L'utente del’AMMINISTRAZIONE inserisce il motivo (richiesta integrazione o preavviso di rigetto) e
le note di restituzione, quindi predispone ed invia in validazione la comunicazione da inviare
all’aspirante docente (RESTITUISCI AD ASPIRANTE dal cruscotto domande -> SALVA e PREDISPONI
COMUNICAZIONE -> SALVA ed INVIA IN VALIDAZIONE)

L'utente DIRIGENTE visualizza la comunicazione da inviare all’aspirante docente, puo eventualmente
apportare modiche, infine la valida (GESTISCI COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> VALIDA ->
SALVA e VALIDA)

L'utente DIRIGENTE invia la comunicazione all’aspirante docente in formato eml (GESTISCI
COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> INVIA COMUNICAZIONE)

NOTA: | passi 4, 5 e 6 sono opzionali in quanto la restituzione all’aspirante docente puo avvenire anche
prima della verifica dell’Ispettorato.

A conclusione di questa fase delle attivita dell’Amministrazione la domanda risultera in stato “Restituita
all’Aspirante” e saranno bloccati i tempi previsti per la lavorazione della pratica.

Una volta che I'aspirante docente avra reinoltrato la domanda, I'utente dell’Amministrazione dovra
riprenderla in carico (PRENDI IN CARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande) al fine di
sbloccare i tempi previsti per la lavorazione della pratica e continuare le attivita.
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Iter dei processi di valutazione della domanda

Restituzione domanda all’aspirante docente per preavviso di rigetto o
richiesta di integrazione

Compda Ie
Dorranda pags b
O—’ marca da bolo ed.
| Inctrn

Quands [aepearte restitivnce Iy domanda. o

domands arsumie o stato i Reinoltrats ed &

nacassan che [amminsranme ripreads in .
cmico ndn

— !
Wria i comunicazicos ala
Preade In carico Decids di resttuie Iy domands = ne
'.D:mm“m.... o Comrolla In neansce § motwu. Richiesta o Predispano “'“”"“_"" S aom i
domands ntegrazaane o Preawmn di ngetto
Diigante
$ —

]
(= o =]

v

—
Vaida B comunicanone

rda  commnicanons
Restituzions validass dlpraate
Al Dirigenta Restiua allasplanta

.x‘ DXC.technology DXC Proprietary and Confidertial Way 27 2020 2
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3.2 CHIUSURA DOMANDA PER DINIEGO TOTALE

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1.

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

La domanda viene presa in carico da un utente dellAMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
dellAMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)
L'utente del’AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)
L'utente dell AMMINISTRAZIONE inserisce il motivo (diniego totale) e le note di restituzione, quindi
predispone ed invia in validazione la comunicazione da inviare all’aspirante docente (RESTITUISCI AD
ASPIRANTE dal cruscotto domande -> SALVA e PREDISPONI COMUNICAZIONE -> SALVA ed INVIA IN
VALIDAZIONE)

L'utente DIRIGENTE visualizza la comunicazione da inviare all’aspirante docente, puo eventualmente
apportare modiche, infine la valida inviandola in firma (GESTISCI COMUNICAZIONI dal cruscotto
domande -> VALIDA -> SALVA ed INVIA IN FIRMA)

L'utente DIRIGENTE firma la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF da firmare e poi l'upload del PDF firmato tramite tool esterno da allegare alla
comunicazione (GESTISCI COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> FIRMA -> DOWNLOAD ed
UPLOAD)

L'ufficio PROTOCOLLO protocolla la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF firmato dal Dirigente e poi I'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool
esterno da allegare alla comunicazione (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto
domande -> PROTOCOLLA COMUNICAZIONE -> DOWNLOAD ed UPLOAD)

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della comunicazione da
inviare all’aspirante docente (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande ->
REGISTRA PROTOCOLLO COMUNICAZIONE)

L'ufficio PROTOCOLLO invia la comunicazione all’aspirante docente in formato eml con allegato il
PDF firmato e protocollato (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> INVIA
COMUNICAZIONE)

A conclusione del processo la domanda risultera in stato “Chiusa”.
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Iter dei processi di valutazione della domanda
Chiusura domanda per Diniego Totale

o—-| o s

Lol ad Wit ?
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3.3 CHIUSURA DOMANDA PER PARERE NEGATIVO

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1.

10.

11.

12.

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

La domanda viene presa in carico da un utente dellAMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
dellAMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)
L'utente dell AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)
L'utente del’ AMMINISTRAZIONE assegna la domanda all’ispettorato (ASSEGNA AD ISPETTORATO dal
cruscotto domande)

L'ISPETTORE compila la scheda ed inserisce il parere negativo (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto
domande)

L'ISPETTORE restituisce la domanda all’amministrazione (RESTITUISCI AMMINISTRAZIONE dal
cruscotto domande)

L'utente dellAMMINISTRAZIONE predispone ed invia in validazione la comunicazione di parere
negativo da inviare all’aspirante docente (ESITO ISPETTORATO dal cruscotto domande -> INVIA
COMUNICAZIONI -> SALVA ed INVIA IN VALIDAZIONE)

L'utente DIRIGENTE visualizza la comunicazione da inviare all’aspirante docente, puo eventualmente
apportare modiche, infine la valida inviandola in firma (GESTISCI ESITI dal cruscotto domande ->
VALIDA -> SALVA ed INVIA IN FIRMA)

L'utente DIRIGENTE firma la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF da firmare e poi l'upload del PDF firmato tramite tool esterno da allegare alla
comunicazione (GESTISCI ESITI dal cruscotto domande -> FIRMA -> DOWNLOAD ed UPLOAD)
L'ufficio PROTOCOLLO protocolla la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF firmato dal Dirigente e poi I'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool
esterno da allegare alla comunicazione (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto
domande -> PROTOCOLLA COMUNICAZIONE -> DOWNLOAD ed UPLOAD)

L’ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della comunicazione da
inviare all’aspirante docente (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande ->
REGISTRA PROTOCOLLO COMUNICAZIONE)

L'ufficio PROTOCOLLO invia la comunicazione all’aspirante docente in formato eml con allegato il
PDF firmato e protocollato (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> INVIA
COMUNICAZIONE)

A conclusione del processo la domanda risultera in stato “Chiusa”.
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Iter dei processi di valutazione della domanda
Chiusura della domanda per parere negativo
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3.4 EMISSIONE DECRETO (PARERE FAVOREVOLE
OPPURE PREVIE MISURE COMPENSATIVE)

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1. L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

2. La domanda viene presa in carico da un utente del’AMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
dellAMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)

3. L'utente del’AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)

4. L'utente dellAMMINISTRAZIONE assegna la domanda all’ispettorato (ASSEGNA AD ISPETTORATO dal
cruscotto domande)

5. L'ISPETTORE compila la scheda ed inserisce il parere favorevole oppure previe misure compensative
(GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)

6. L'ISPETTORE restituisce la domanda all’Amministrazione (RESTITUISCI AMMINISTRAZIONE dal
cruscotto domande)

7. L'utente dellAMMINISTRAZIONE predispone ed invia in validazione il decreto (ESITO ISPETTORATO
dal cruscotto domande -> CREA MODIFICA DECRETO -> SALVA ed INVIA IN VALIDAZIONE)

8. L'utente DIRIGENTE visualizza il decreto da inviare all’aspirante docente, pud eventualmente
apportare modiche, pud visualizzarne la bozza in formato PDF, infine lo valida ed invia in firma al
Direttore (GESTISCI ESITI dal cruscotto domande -> VALIDA -> SALVA, STAMPA DECRETO BOZZA,
INVIA IN FIRMA)

9. L'utente del’AMMINISTRAZIONE firma e protocollail decreto, ovvero esegue il download del decreto
in formato PDF da firmare e protocollare e poi I'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool
esterno (ESITO ISPETTORATO dal cruscotto domande -> FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO ->
DOWNLOAD ed UPLOAD). L'operazione puo essere effettuata anche dall’'utente DIRIGENTE (GESTISCI
ESITI dal cruscotto domande -> FIRMA -> DOWNLOAD ed UPLOAD)

10. L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo del decreto e puo visualizzare
il decreto firmato e protocollato (GESTISCI PROTOCOLLO DECRETI dal cruscotto domande ->
REGISTRA PROTOCOLLO COMUNICAZIONE)

A conclusione delle attivita dell’Amministrazione la domanda risultera in stato “Decreto Protocollato”.
Una volta che I’ASPIRANTE DOCENTE paga la marca da bollo del decreto al fine di visualizzarlo, si conclude
il processo e la domanda risultera in stato “Decreto emesso”.

Dopo I'emissione del decreto I'utente dell’ AMMINISTRAZIONE puo registrare la data di pubblicazione del
decreto (VISUALIZZAZIONE DECRETI).

Dopo [I'emissione del decreto relativo a parere previe misure compensative [|'utente
dell AMMINISTRAZIONE invia il decreto agli Uffici Scolastici competenti tramite apposita comunicazione
(ESITO ISPETTORATO -> INVIA COMUNICAZIONE -> SCRIVI MAIL -> INVIA).
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Iter dei processi di valutazione della domanda
Emissione del decreto - Parere Favorevole o Previe Misure Compensative

[ Comsdn Ia Domands.
(O-»| rogs by muca dasoila
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Lx domonda 1oma con
parece frorevdle o presie

miTIe compensItie.
Vesificats doll'lspettorate

Comprls 1 decreto

Iy il decrets i
volidaziane.
Decreso in

validaziono sl
Dwigente

domanda Pmncdu o J
feokvata

1

Regstra data © mavién

|

Llapaticato espanm
parera tharee nmm
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D] @ oxciechnology DXC Proprietary and Confidertial
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4 CRUSCOTTO DOMANDE

Gli utenti con profilo Dirigente avranno a disposizione un cruscotto delle domande da lavorare, ovvero delle
domande che si trovano in uno dei seguenti stati:

e Restituzione in validazione al dirigente

e Restituzione validata dal Dirigente

e Comunicazione in validazione al Dirigente

e Comunicazione in Firma al Dirigente

e Decreto In validazione al Dirigente
oppure che si trovano in stato diverso ma hanno una comunicazione (di esito negativo) in uno dei seguenti
stati di lavorazione:

e Comunicazione in validazione al Dirigente

e Comunicazione in Firma al Dirigente
oppure un decreto “Favorevole Post Misure Compensative “in stato “Decreto In validazione al Dirigente”.

Nel cruscotto sara riportato anche il numero totale di domande da lavorare e, per ciascuna domanda,
saranno visualizzate le seguenti informazioni:
e Numero Domanda
Stato Domanda
Motivo restituzione
Cognome e Nome aspirante docente
Tipo (UE/Non UE) e Paese Domanda
Data Inoltro
Numero di Protocollo
Data Protocollo
Indicazione di blocco data limite procedimento
e Data limite Procedimento
e Referente della domanda
e Utente Dirigente (che ha in carico la domanda)

]
| Riconescimanto Profaessione Doconta
L scatica la guida operativa ’

Par dcceders alle Tunzioneité (Wxponibili ned menis servizl ciccare sofl Tcons poste in afte o sioistra,

Totals Domande: 4 (:] L_l

Stato Mative Cognome
Domanda Restiturions  Nome

Dal cruscotto e possibile:
e visualizzare la domanda (VISUALIZZA DOMANDA)
e prendere in carico la domanda (PRENDI IN CARICO)

e accedere a due cruscotti di dettaglio, denominati “GESTISCI COMUNICAZIONI” e “GESTISCI ESITI”,
per visualizzare e gestire eventuali comunicazioni e decreti relativi alla domanda.

Dal cruscotto l'utente Dirigente potra esportare in formato excel e/o pdf I'elenco delle domande
visualizzate e scaricare la guida operativa relativa al proprio profilo utente.
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4.1 VISUALIZZA DOMANDA

La funzione permette di visualizzare in dettaglio tutti i dati della domanda inoltrata dall’aspirante docente.
Nella parte iniziale troviamo tutte le informazioni generali sulla Domanda, tra cui le classi di concorso.
Nella parte sottostate sono presenti le varie sezioni della domanda:

= Dati Anagrafici e Documenti Riconoscimento

= Ordini Scuola, Classi di Concorso e Precedenti Riconoscimenti

= Titoli di Studio e Formazione

= Dichiarazioni

= Esperienze Professionali Svolte

= Traduzioni Ufficiali

= Altra Documentazione
L'utente pud visualizzare la singola sezione oppure visualizzare tutte le sezioni premendo su “Espandi
Visualizzazione”:

—— LT

Informazioni Domanda

4 { ' v UK . FRANCIA

- CE—— Data d) Nasora: 01/01/1080 mail: S
Secondacia 11 Grado - ANSS - VIOLONCELLD
Secondaria 11 Grado - ASS5 - VIOLA
Secondaria 1L Grado - AWSS - TLAUTO TRAVERSO
Secondaria 11 Grado - AVIS - MANDOLIND
Sevondadia LI Grado - AUSS - CLAVICEMBALO

mpansative: CASERTA
£ 22/01/2008 LB FRGaElitl 9170572018 yia | 20/05/2020

Prot | B3 ¢ L Inaltrats

[v-.‘...‘.‘n isualizzazions ]

Datl Anagrafici e Documenti Ricanescimento

Ordini Scuola, Classi di Concorso e Precedent riconoscimentd
Titodl di Studio = Formazione

Dichisrazion

Esperienze Professionall Syolte

Tradurionl Utficiall

Altra Documentazione

Da ciascuna sezione si puo eseguire il download della relativa documentazione.
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4.2 PRESA IN CARICO

La funzionalita di presa in carico, attivabile dal cruscotto, permette all’'utente Dirigente di:
e visualizzare le attivita eseguite sulla domanda;

e eseguire la presa in carico della domanda al fine di effettuarne le operazioni di propria competenza.

All’accesso sara visualizzato il processo di lavorazione che ha subito la domanda con indicazione di tutti gli
utenti che hanno effettuato le varie operazioni e I'utente Dirigente potra prendere in carico la domanda al
fine di evitare la sovrapposizione con altri utenti con lo stesso profilo nella lavorazione della stessa pratica.

Iibsemiasiore Deonarile

ST s SEALHA

aradn - ADES © TEDLUST,ERCTY GLOG. [ G0, LING 120
et - ABGA < TET 1 LING S GILING 1T PRy 07

Ny e/ Joe : L L Y L) P01

) feon t (Y TE UL » x Comapmtcashony bs e o Uirgeents

LAWY

Tatarke AUA( L)

Vivestt o TR teveentl Corran

Py Yoo . et i
¢ D IS ooy om " -
) Sond wl o caprenr Mene Tome | Aevrarione AT

L'informazione dell’'utente Dirigente che ha in carico la domanda sara visibile nel cruscotto Dirigente e
permettera a ciascun utente Dirigente di verificare se puo operare o solo visualizzare la domanda (con
relative comunicazioni e decreti).

L’utente Dirigente collegato non potra operare, infatti, nel caso in cui la domanda risulti in carico ad un altro
utente Dirigente. Nel caso, invece, la domanda non risulti in carico ad alcun Dirigente, la prima operazione
effettuata sulla domanda (salvataggio e/o validazione decreto, salvataggio e/o validazione comunicazione)
comportera in automatico la presa in carico da parte dell’'utente collegato.
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4.3 GESTISCI COMUNICAZIONI

La funzionalita permette all’'utente Dirigente di visualizzare e gestire le comunicazioni di:
e richiesta di integrazione
e preavviso di rigetto
e diniego totale
e Conclusione procedimento dopo preavviso

All'accesso verranno visualizzate le informazioni generali relative alla domanda e, per ciascuna
comunicazione presente, i seguenti dati:

e Tipologia Comunicazione (richiesta di integrazione / preavviso di rigetto / diniego totale /
Conclusione procedimento dopo preavviso)

e Stato dilavorazione
e Data Protocollo comunicazione (se presente)

e Numero Protocollo comunicazione (se presente)

Informazionl Domands

Num. Domanda: 341 fipo Domoanda UE Faece. FRANCIA

site Docents. S Dals di Nescita: 01/01/1980 =l S

Secondaria 11 Grado - ANSS - VIOLONCELLD
Secondaria 1T Grado - ASSS - VIOLA

Clasal d concorsa dells domands. Secondaria LT Grado - AWSS - FTLAUTO TRAVERSO
Secondaria 11 Grado - AVSS - MANDOLINO
Secondaria 1T Grado - AUSS - CLAVICEMBALD

Provintia Msurs Compensstive: CASERTA

Data Creazane: 22/01/2018 f_‘,"[“ _"f“l‘ S g f0n /2018 Data tnoltro: 20/0%7 2020

Numero Protocollo: 1234% Data Protocs 2070572020 Stat dells Domanda: Restituzione in validozione al Dinigente
Utanza Prasa It o DINIGENTE

Datih Restituzons Malivo Restituzions . Richiesta di integraziome

COMUNICAZIOME

Stato di Nr.
Lavorazione X Protoc,

VALIDA FIRMA VISUALLZZA INVIA
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Cruscatto Domande |8

Informazion Domanda
Huers. Dotand 341 Tipe Damanda. UE Paese FRANCIA

to Decente G Data di Mascta: 0170171940 L

Secondaria 11 Grado - ANSS - VIOLONCELLO
Secondaria 11 Grado - ASSS - VIOLA

Class: di concarss dalla domanda: Secondaria 11 Grado - AWSS - FLAUTO TRAVERSO
Secondaria 11 Grado - AVSS - MANDOLINGO
Secondaria 11 Grado - MISS - CLAVICEMBALD

Provincia Misure Compeonsative: CASERTA
Dt Criasions: 2200172018 wuts Fagamentt 3y 10572018 Dty Inaltrn: 2270572020
Numero Motocolio: 12345 Data Protocolio: 20705/ 2020 Stuto della Domenda: Comunicszione in valideziooe al Dirigente

Utenazd Presa “arco. DIRIGENTE
Datn Restiturione: 2270572020 Mottva Restiturione: Dinkego totale

Note Restituzione Dinlego

COMUNICAZIOME

VALIDA FIRMA VISUALIZZA INVIA

In relazione ad una comunicazione di richiesta integrazione oppure preavviso di rigetto I'utente Dirigente
potra effettuare le seguenti attivita:

e \Visualizzare e validare la comunicazione predisposta dal’Amministrazione (ancora in versione
bozza)

e \Visualizzare la comunicazione

e Inviare la comunicazione all’aspirante docente.

In relazione ad una comunicazione di diniego totale oppure Conclusione procedimento dopo preavviso
I'utente Dirigente potra effettuare le seguenti attivita:

e Visualizzare e validare la comunicazione predisposta dall’Amministrazione (ancora in versione
bozza)

e “Firmare” la comunicazione (poiché tale attivita avviene off-line il Dirigente dovra effettuare il
download del pdf definitivo ed effettuarne I'upload dopo I'apposizione della firma digitale)

e Visualizzare la comunicazione

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.
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4.3.1VVALIDA COMUNICAZIONE

Il Dirigente, a fronte di una comunicazione predisposta dall’Amministrazione ed inviata in validazione (stato
domanda “Restituzione in validazione al Dirigente” oppure “Comunicazione in validazione al Dirigente”),
dovra validarla. Nel dettaglio il Dirigente puo:

e visualizzare la comunicazione predisposta dall’Amministrazione
e eventualmente modificare anche in pil soluzioni la comunicazione

e validare la comunicazione nella versione definitiva.

L’'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.

Esempio di richiesta integrazione:

Esempio di diniego totale:

L'operazione di validazione comporta la modifica dello stato della domanda in:
o “Restituzione Validata dal Dirigente” nel caso di richiesta integrazione oppure preavviso di rigetto,

e “Comunicazione Validata dal Dirigente” nel caso di diniego totale oppure Conclusione
procedimento dopo preawviso.
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4.3.2 FIRMA COMUNICAZIONE

La firma della comunicazione di Diniego Totale oppure Conclusione procedimento dopo preavviso verra
effettuata off-line con apposito software in dotazione all’Amministrazione.

Il Dirigente avra a disposizione una funzione per:
- effettuare il download della comunicazione inviata in firma
- effettuare I'upload della comunicazione firmata

Il Dirigente potra accedere alla funzionalita solo per le comunicazioni che si trovino in stato di lavorazione
“Comunicazione in Firma al Dirigente” oppure “Comunicazione Firmata da Dirigente” (per ripetere I'upload
in caso di errore).

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.

Download Comunicazione
da Firmare

Upload Comunicazione Firmata

Formato ammesso; pdf
Dimensione max documento: 10MB

Selezionare il documento  Sfoglia,., |Nessun file selezionato,

UPLOAD

L'operazione comportera la modifica dello stato in “Comunicazione Firmata dal Dirigente”.
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4.3.3 VISUALIZZA COMUNICAZIONE

La funzionalita permette al Dirigente di visualizzare in formato PDF la comunicazione.

Per le comunicazioni di richiesta di integrazione verra visualizzato in formato PDF il testo che sara inserito
nel corpo della email da inviare all’aspirante docente.

Per le comunicazioni di preavviso di rigetto, diniego totale e Conclusione procedimento dopo preavviso
verra visualizzato il PDF che verra allegato alla email da inviare all’aspirante docente.

Nel caso di diniego totale e Conclusione procedimento dopo preavviso |'operazione & possibile solo se il
documento e stato almeno firmato (stato di lavorazione “Comunicazione firmata dal Dirigente” oppure
“Comunicazione firmata e protocollata” oppure “Chiusa”).

4.3.4 INVIA COMUNICAZIONE

La nuova funzionalita permette all’'utente Dirigente di inviare all’aspirante docente la comunicazione di
richiesta integrazione e/o preavviso di rigetto precedentemente validata.

Il Dirigente potra accedere alla funzionalita solo per le comunicazioni che si trovino in stato di lavorazione
“Restituzione validata dal Dirigente”.

L'operazione di invio comportera la modifica dello stato in “Restituita all'Aspirante”.

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.
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4.4 GESTISCI ESITI

Nel cruscotto “Gestisci Esiti” le classi di concorso della domanda sono aggregate a seconda dell’esito:
e Negativo

Favorevole

Previe misure compensative

Favorevole Post Misure Compensative

COMUNICAZIOME

VALIDA TIRMA VISUALLZZA
Ispettore

- omunicatione in ynligazione al
O

WIQe e

NEGATIVO

DECRETO

Datia Nr. VALIDA FIRMA £

Protoc.  Protoc. PROTOCOLLA  VISUALIZZA

Classe di Concorso

Classe & Ispettore Stato &

Concorso ] Lavorazione B @

Decrato In veldazions & Dinigants

Deowto I validazions of Dirlgente

PREVIE
MISURE
COMPENSATIVE

Esempio di domanda Riaperta:

COMUNICAZIOME

Data Nr.

Classe di Concorso rotoc: Protot.

VALIDA FIRMA VISUALIZZA

Classe di Stato di

NEGATIVO Concorso Lavorazione Z E G
ADOS = Chiusa

DECRETO

Data Nr. FIRMA E
Protoc. Protoc. VALIDA PROTOCOLLA

Classe di " Stato di
i : ks
FAVOREVOLE " 27/07/2018 66666 & B E]

Classe di Concorso VISUALIZZA

ADOD3 Decreto Emesso
ADO4 Decreto Emesso
PREVIE Classe di | Stato di
MISURE Concorso AL LU 27/07/2018 22223333 [ 5 a

COMPENSATIVE

Decréto Emesso

Ispettore
A005 QS

POST Classe di Stato di

MISURE Concorso Lavorazione z Ey B

COMPENSATIV
LONRL IR Vs ADOS Decreto in validaziens al Dirigente
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In relazione alla comunicazione di esito negativo sono disponibili le seguenti operazioni (effettuabili o meno
a seconda dello stato di lavorazione):

e VALIDA: [l'utente \visualizza ed eventualmente modifica la comunicazione predisposta
dall’Amministrazione e la invia in firma (stato di lavorazione “Comunicazione in validazione al Dirigente”)

e FIRMA: l'utente esegue il download della comunicazione (validata) in formato PDF da firmare e poi
I'upload del PDF firmato tramite tool esterno (stato di lavorazione “Comunicazione in firma al Dirigente”
oppure “Comunicazione firmata dal Dirigente”)

e  VISUALIZZA: I'utente puo visualizzare la comunicazione in formato PDF se e stato almeno firmata (stato
di lavorazione “Comunicazione firmata dal Dirigente” oppure “Comunicazione firmata e protocollata”
oppure “Chiusa”)

In relazione al decreto Favorevole e/o Previe misure compensative e/o Favorevole Post Misure
Compensative sono disponibili le seguenti operazioni (effettuabili o meno a seconda dello stato di
lavorazione):

e VALIDA: I'utente visualizza ed eventualmente modifica il decreto predisposto dall’Amministrazione, lo
puo visualizzare in bozza in formato pdf, infine lo valida ed invia in firma al Direttore (stato di lavorazione
“Decreto in validazione al Dirigente”)

e FIRMA E PROTOCOLLA: I'utente esegue il download del decreto (validato dal Dirigente) in formato PDF
da firmare e protocollare e poi 'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool esterno (stato di
lavorazione “Decreto validato in firma al Direttore” oppure “Decreto Firmato”)

e VISUALIZZA: I'utente puo visualizzare il decreto in formato PDF se & stato almeno firmato (stato di
lavorazione “Decreto Firmato” oppure “Decreto Protocollato” oppure “Decreto Emesso”)

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.
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4.4.1 VALIDA COMUNICAZIONE

Il Dirigente, a fronte di una comunicazione di parere negativo predisposta dall’Amministrazione ed inviata in
validazione (stato di lavorazione “Comunicazione in validazione al Dirigente”), dovra validarla ed inviarla in
firma.

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.

B Uocenss

[ Cruncotta Domande [ Gestisch Caiti T Flabor Comumscasione & Parrre Negative da Inviare

O por ¥
PRI G B B 0 BT B

Il Dirigente potra visualizzare ed eventualmente modificare (anche tramite salvataggi parziali) la
comunicazione predisposta dall’Amministrazione. Infine dovra effettuarne la validazione e l'invio in firma
tramite I'apposito pulsante.

I VALIDA ED INVIA IN FIRMA I

Questa operazione comporta la modifica in “Comunicazione in firma al Dirigente” dello stato di lavorazione
delle classi di concorso interessate.

Nel caso in cui tutte le classi di concorso della domanda abbiano avuto parere negativo, allora tale operazione
comporta anche la modifica in “Comunicazione in firma al Dirigente” dello stato della domanda.

4.4.2 FIRMA COMUNICAZIONE

Dopo aver validato ed inviato in firma la comunicazione di parere negativo il Dirigente dovra firmarla.

La funzione consente all’'utente Dirigente di effettuare il download del documento da allegare alla
comunicazione (in formato PDF) da firmare e, successivamente, I'upload del documento (in formato PDF)
firmato tramite apposito software esterno.

La funzionalita & disponibile per lo stato di lavorazione “Comunicazione in firma al Dirigente” oppure

“Decreto Firmato” (per ripetere I'upload in caso di errore).

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.
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Download Comunicazione E]
da Firmare

Upload Comunicazione Firmata

Formato ammesso: pdf
Dimensione max documento: 10MB

Selezionare il documento | Sceglifile |Nessun file selezionato

UPLOAD

L'operazione di upload comporta la modifica in “Comunicazione Firmata dal Dirigente” dello stato di
lavorazione delle classi di concorso interessate.

Nel caso in cui tutte le classi di concorso della domanda abbiano avuto parere negativo, allora tale operazione
comporta anche la modifica in “Comunicazione Firmata dal Dirigente” dello stato della domanda.

4.4.3 VISUALIZZA COMUNICAZIONE

La funzionalita permette al Dirigente di visualizzare in formato PDF il documento che sara allegato alla
comunicazione all’aspirante docente; |'operazione & possibile solo se il documento ¢ stato almeno firmato
(stato di lavorazione “Comunicazione firmata dal Dirigente” oppure “Comunicazione firmata e protocollata”
oppure “Chiusa”).
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4.4.4 VALIDA DECRETO

La funzionalita, disponibile per lo stato di lavorazione “Decreto In validazione al Dirigente”, permette al
Dirigente di visualizzare il decreto predisposto dall’Amministrazione e di validarlo ed inviarlo in firma al
Direttore Generale.

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.

[ Cruscotto Domande [ Gestisci Esiti [ Valida Decreto

MINYSTERO DELL YSTRUZIONE
Oparimentd per f SISeMa SAUCINVE O ASIUZONe ¢ fOrmazions
Oirezicne generale per oN Srainsmenty scolaane) @ M vakdanone oo/ aisfems nazionale ol istrusione

IL DIRETTORE GENERALE

VISTA! 13 Dwsttiva 005 Ml PRNMMenD Supso © 2 Conskso & ATRMOM 205 (VD ¥ CCONSSOIMOND Comd GUAtCNe PRORAGCNE COME MONTCE)

VAL )
[ STAMPA DECRETO BOZZA ] . '.'l“'. ||-*‘1A| '“'{'”.
NVIA 1P A

L'utente Dirigente potra visualizzare ed eventualmente modificare la bozza predisposta
dall’Amministrazione.
La versione bozza del decreto potra essere visualizzata in formato PDF tramite I'apposito pulsante

I STAMPA DECRETO BOZZA I

Il Dirigente validare il decreto nella sua versione definitiva ed inviarlo in firma al Direttore Generale tramite
I"apposito pulsante.

VALIDA ED
INVIA IN FIRMA

Il Direttore Generale sara avvisato tramite apposita email, cui sara allegato il decreto stesso in formato PDF.

L'operazione di validazione ed invio in firma comporta la modifica in “Decreto validato in firma al Direttore”
dello stato di lavorazione del decreto.

Inoltre, in caso di decreto Favorevole e/o Previe Misure Compensative, |'operazione comporta anche la
modifica dello stato di lavorazione delle classi di concorso interessate; in presenza sia di classi di concorso
con esito favorevole sia di classi di concorso con esito previe misure compensative I'utente deve effettuare
I'operazione per entrambi i decreti al fine di far aggiornare in “Decreto validato in firma al Direttore” lo stato
della domanda e far procedere la lavorazione dei decreti.
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4.4.5 FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO

La funzione consente al Dirigente di effettuare il download del decreto (in formato PDF) da firmare e
protocollare e, successivamente, |'upload del documento (in formato PDF) firmato e protocollato tramite
apposito software esterno.

La funzionalita & disponibile per lo stato di lavorazione “Decreto validato in firma al Direttore” oppure
“Decreto Firmato” (per ripetere I'upload in caso di errore).

L'utente non potra operare in relazione ad una domanda in carico ad altro utente Dirigente.

Download Decreto da E]
Firmare e Protocollare

Upload Decreto Firmato e Protocollato

Formato ammesso: pdf
Dimensione max documento: 10MB

Selezionare il documento | Sceglifile | Nessun file selezionato

UPLOAD

La funzionalita & disponibile anche all’utente dell’Amministrazione.

L'operazione di upload comporta la modifica in “Decreto Firmato” dello stato di lavorazione del decreto.

Inoltre, in caso di decreto Favorevole e/o Previe Misure Compensative, 'operazione comporta anche la
modifica dello stato di lavorazione delle classi di concorso interessate; in presenza sia di classi di concorso
con esito favorevole sia di classi di concorso con esito previe misure compensative I'utente deve effettuare
I’operazione per entrambi i decreti al fine di far aggiornare in “Decreto Firmato” lo stato della domanda e far
procedere la pratica.

4.4.6 VISUALIZZA DECRETO

La funzionalita permette al Dirigente di visualizzare il decreto in formato PDF; I'operazione & possibile solo se
il decreto é stato almeno firmato (stato di lavorazione “Decreto Firmato” oppure “Decreto Protocollato”
oppure “Decreto Emesso”).
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5 VISUALIZZAZIONE DOMANDE

La funzione “Visualizzazione Domande” presente nel menu “Gestione Domande” mette a disposizione
dell’utente Dirigente la lista di tutte le domande che sono state inoltrate dagli aspiranti docenti (domande
che non siano in stato “In Compilazione”), con I'evidenza dello stato di lavorazione.

A tale lista si potra accedere tramite una funzione di ricerca con i seguenti criteri non obbligatori:
e Tipo Domanda (UE/Non UE)
e Paese Domanda
e Stato Domanda
e Numero Domanda
e Data Inoltro (Da—A)
e Numero Protocollo
e Data Protocollo (Da — A)
e Ordine Scuola
e Classe di Concorso
e Cognome e Nome dell’aspirante Docente
e Utenza che ha in carico la domanda (selezionabile da apposita lista)
o Referente della domanda (selezionabile da apposita lista)
e Ispettore a cui e stata assegnata la domanda (selezionabile da apposita lista)

e Esito (selezionabile da apposita lista)

riter! i Ricerca

Domanda

Classe Concorso ~

Aspirante Docente

Utenza a cui & in carico la domanda

Utenza referente della domanda

s Narme ~

Ispettore a cul @ assagnata ia domanda
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Verranno visualizzate tutte le domande che rispondono ai criteri di ricerca inseriti. Per ciascuna saranno
visualizzate le seguenti informazioni:

e Numero Domanda

e Stato Domanda

e Cognome e Nome aspirante docente

e Tipo Domanda (UE/Non UE) e Paese Domanda
e |ndicazione di blocco data limite procedimento
o Data limite Procedimento

e Data Inoltro

e Numero di Protocollo

e Data Protocollo

o Referente della domanda

e Utente che hain carico la domanda
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L'utente Dirigente ha a disposizione le seguenti funzionalita per le domande in elenco:

Visualizza Domanda

Assegna Incarico

Gestisci Comunicazioni

Gestisci Esiti

Regredisci Domanda
Annulla Atti Finali

Le funzionalita di “Assegna Incarico”, “Regredisci Domanda” e “Annulla Atti Finali” saranno descritte nel
seguito; le altre funzionalita sono attivabili anche dal Cruscotto Domande e sono state gia descritte in
precedenza.
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E’ possibile esportare in excel I'elenco delle domande individuate in base ai criteri di ricerca impostati; per
ciascuna domanda saranno visualizzate le seguenti informazioni:

Numero Domanda

Stato Domanda

Cognome e Nome aspirante docente

Tipo Domanda (UE/Non UE)

Paese Domanda

Data Inoltro

Numero Protocollo

Data Protocollo

Data presa in carico (data di prima presa in carico/assegnazione incarico)
Numero di giorni di attesa presa in carico (Numero di giorni dalla data di protocollazione alla data
presa in carico se valorizzata altrimenti alla data odierna)

Data limite Procedimento

Data ultimo aggiornamento

Referente (cognome e nome)

Utenza che ha in carico la domanda (cognome e nome)

Data restituzione

Numero giorni dall’eventuale restituzione all’aspirante docente

Motivo di restituzione all’utente

Classe/i di concorso della domanda
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5.1 ASSEGNA INCARICO

Dopo l'assegnazione del protocollo alla domanda da parte dell’Ufficio Protocollo (stato domanda
“Protocollata”), il Dirigente provvede ad assegnarla ad un utente dell’Amministrazione per lavorarla tramite
la funzione “Assegna Incarico”; in alternativa, l'utente dell’Amministrazione pud prendere in carico la
domanda (tramite un’apposita funzionalita a sua disposizione).
La funzionalita di assegnazione incarico permette all’'utente Dirigente di:

e visualizzare le attivita eseguite sulla domanda;

e assegnare la domanda ad un utente dell’Amministrazione per la lavorazione.

All’accesso sara visualizzato il processo di lavorazione che ha subito la domanda con indicazione di tutti gli
utenti che hanno effettuato le varie operazioni e I'utente Dirigente potra selezionare da un’apposita lista
I'utente dell’Amministrazione a cui assegnare la domanda.

-
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Nel caso di domanda protocollata, dalla prima operazione di assegnazione incarico o presa in carico della
domanda decorrono i 120 giorni che ’Amministrazione ha a disposizione per la lavorazione della pratica

(calcolo data limite procedimento).
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5.2 REGREDISCI DOMANDA

La funzionalita, accessibile dalla funzione di ricerca delle domande, permettera all’'utente Dirigente di
“regredire” la domanda interessata ad un determinato stato al fine di risolvere eventuali situazioni di errore
verificatesi in fase di lavorazione.

La regressione potra essere effettuata solo se la pratica € in lavorazione.

Nel dettaglio NON sara possibile effettuare alcuna regressione se si verifica almeno una delle seguenti
condizioni:

e esiste almeno un decreto in stato di lavorazione “Decreto Protocollato” oppure “Decreto Emesso”;
e la domanda si trova in uno dei seguenti stati:

o Inoltrata

o Protocollata

o Restituita all’Aspirante

o Decreto Protocollato

o Decreto Emesso

o Chiusa dopo preavviso

o Chiusa

o Riaperta

Accedendo alla funzionalita verranno visualizzate le informazioni generali della domanda ed elencate le classi
di concorso (con eventuali ispettori assegnatari, pareri, stati di lavorazione); il sistema rendera selezionabili
le opzioni tra le seguenti:

a. Protocollata

b. Restituita al’ Amministrazione

c. Verificata dall’lspettorato
che risultino compatibili con lo stato di lavorazione della domanda.
Ad esempio:

e una domanda in stato “In verifica all'lspettorato” non potra essere “regredita” allo stato “Verificata
dall’lspettorato” in quanto quest’ultimo e uno stato successivo;

e una domanda che e stata reinoltrata dall’aspirante in seguito ad una restituzione da parte
dell’Amministrazione non potra essere regredita allo stato “Protocollata”;

e una domanda per la quale sia stata gia inviata una comunicazione di esito negativo (stato di lavorazione
“Chiusa” della/e relativa/e classe/i di concorso) non potra essere regredita agli stati “Protocollata” e
“Restituita all’Amministrazione”.

L'utente Dirigente dovra selezionare un’opzione tra quelle disponibili e cliccare su REGREDISCI DOMANDA.

L’operazione di regressione NON é reversibile e sara tracciata nell’apposito LOG delle attivita consultabile
mediante la funzione di “Assegna Incarico”.
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Esaminiamo nel dettaglio le opzioni:

a. Regressione allo stato “Protocollata”

Il Dirigente effettua questo tipo di regressione al fine di effettuare un “reset” della pratica e riassegnarla
al referente (utente dell’Amministrazione) lasciando inalterata solo I'eventuale scheda compilata da
quest’ultimo. In dettaglio il sistema provvedera a:

= modificare lo stato della domanda e lo stato di lavorazione di tutte le classi di concorso della domanda;
= cancellare eventuali schede di valutazione dell’lspettorato (ed eventuali pareri e commenti inseriti).
= cancellare eventuali decreti (non ancora protocollati);

= cancellare eventuali comunicazioni (non ancora inviate).

b. Regressione allo stato “Restituita all’Amministrazione”

La verifica dell'ispettorato si & conclusa con un parere errato oppure il Dirigente non concorda con il
parere espresso da uno o piu ispettori.

Il Dirigente effettua questo tipo di regressione al fine di riassegnare la pratica al referente (utente
dell’Amministrazione) e permettergli di riassegnarla all’ispettorato oppure di restituirla all’aspirante
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docente per richiedere un’integrazione. In dettaglio il sistema provvedera a:

= modificare lo stato della domanda e lo stato di lavorazione di tutte le classi di concorso della domanda;
= cancellare eventuali decreti (non ancora protocollati);

= cancellare eventuali comunicazioni (non ancora inviate);

= |asciare inalterate tutte le schede di valutazione della pratica (sia quella del’Amministrazione che
quella/e dell'lspettorato).

Regressione allo stato “Verificata dall’Ispettorato”

La verifica dell’ispettorato si € conclusa in maniera corretta ma c’é stato un errore nelle fasi successive
(nella lavorazione del/i decreto/i e/o nella lavorazione della comunicazione di esito negativo).

Il Dirigente effettua questo tipo di regressione al fine di al fine di riassegnare la pratica al referente
(utente dell Amministrazione) e permettergli la rilavorazione successiva alla verifica degli ispettori (la
pratica non ritorna piu all’lspettorato). In dettaglio il sistema provvedera a:

= modificare lo stato della domanda e lo stato di lavorazione di tutte le classi di concorso della domanda;
= regredire lo stato di lavorazione di eventuali decreti (riportantoli in versione bozza);

= regredire lo stato di lavorazione di un’eventuale comunicazione di esito negativo (riportandola in
versione bozza);

= |asciare inalterate tutte le schede di valutazione della pratica (sia quella del Amministrazione che
quella/e dell’lspettorato).

Nel caso in cui sia stata gia inviata all’aspirante docente una comunicazione di esito negativo (stato di
lavorazione “Chiusa” della/e relativa/e classe/i di concorso), allora non sara possibile effettuare alcuna
operazione in relazione alla/e classe/i di concorso con esito negativo.

Pertanto I'operazione di regressione sara parziale ed il sistema i provvedera a:

= modificare lo stato della domanda e lo stato di lavorazione di tutte le classi di concorso con esito NON
negativo;

= regredire lo stato di lavorazione di eventuali decreti (riportantoli in versione bozza);

= |lasciare inalterate tutte le schede di valutazione della pratica (sia quella dell’Amministrazione che
quella/e dell’Ispettorato).
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5.3 ANNULLA ATTI FINALI

Nel caso si renda necessario effettuare una variazione/correzione di atti finali ormai disponibili all’utente,
ovvero:
e decreto/iin stato di lavorazione “Decreto Protocollato” oppure “Decreto Emesso”

e comunicazione di esito negativo / diniego totale inviata (stato di lavorazione “Chiusa”)

la domanda interessata non puod essere semplicemente “regredita” ad uno stato precedente eliminando del
tutto gli atti prodotti; infatti la funzione Regredisci Domanda non permette di operare in tali circostanze.

La nuova funzionalita, accessibile dalla funzione di ricerca delle domande, permettera all’utente Dirigente, in
caso di errore, di annullare I'/gli atto/i finale/i prodotto/i per una domanda senza eliminarli del tutto ma
storicizzandoli in appositi archivi.

Accedendo alla funzionalita verranno visualizzate le informazioni generali della domanda ed elencati gli
eventuali decreti e/o I'eventuale comunicazione di esito negativo / diniego totale, con I'evidenza delle classi
di concorso interessate e del numero e della data protocollo.

Il sistema rendera selezionabili le opzioni possibili tra le seguenti da effettuare sugli atti della domanda:
a. ANNULLAMENTO
b. RIPRISTINO IN BOZZA
c. RIPRISTINO IN BOZZA DEL/I DECRETO/I
d. RIPRISTINO IN BOZZA DELLA COMUNICAZIONE

COMUNTCAZIONE
Nr. Data
Protec. Invie

oot 1o

Nr. Data Data
Protoc. Paq, Dollo Tnvio

Classe di Concorso

CONFERMA

L'utente Dirigente dovra selezionare un’opzione tra quelle disponibili e cliccare su CONFERMA.
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L'operazione NON ¢ reversibile e sara tracciata nell’apposito LOG delle attivita consultabile mediante la
funzione di “Assegna Incarico”.

Esaminiamo nel dettaglio le opzioni:

a.

ANNULLAMENTO

Il Dirigente effettua questo tipo di operazione al fine di riassegnare la pratica al referente (utente
dell’Amministrazione) e permettergli di riassegnarla all’ispettorato per la rettifica del parere/i.

In dettaglio si provvedera a:

= regredire a RESTITUITA ALL'AMMINISTRAZIONE lo stato della domanda e lo stato di lavorazione di
tutte le classi di concorso;

= annullare eventuali decreti (storicizzazione in apposito archivio);

= annullare un'eventuale comunicazione di chiusura (storicizzazione in apposito archivio).

RIPRISTINO IN BOZZA

Il Dirigente effettua questo tipo di operazione al fine di riassegnare la pratica al referente (utente
dell’Amministrazione) e permettergli la rilavorazione successiva alla verifica degli ispettori (lavorazione
del/i decreto/i e/o della comunicazione di esito negativo).

In dettaglio il sistema provvedera a:

= regredire a VERIFICATA DALL'ISPETTORATO lo stato della domanda e lo stato di lavorazione di tutte le
classi di concorso;

= ripristinare in versione bozza eventuali decreti dopo la storicizzazione in apposito archivio;

= ripristinare in versione bozza un'eventuale comunicazione di esito negativo dopo la storicizzazione in
apposito archivio.

RIPRISTINO IN BOZZA DEL/I DECRETO/I

La verifica dell’ispettorato si & conclusa in maniera corretta ma c’é stato un errore nella lavorazione del/i
decreto/i, mentre la comunicazione di esito negativo & corretta.

Il Dirigente effettua questo tipo di operazione al fine di riassegnare la pratica al referente (utente
dell’ Amministrazione) e permettergli la rilavorazione esclusivamente del/i decreto/i.

In dettaglio il sistema provvedera a:

= regredire a VERIFICATA DALL'ISPETTORATO lo stato della domanda e lo stato di lavorazione delle classi
di concorso del/i decreto/i;

= ripristinare in versione bozza il/i decreto/i dopo la storicizzazione in apposito archivio;

= non effettuare alcuna modifica alla comunicazione di esito negativo.

RIPRISTINO IN BOZZA DELLA COMUNICAZIONE

La verifica dell’ispettorato si & conclusa in maniera corretta ma c’e stato un errore nella lavorazione della
comunicazione di parere negativo, mentre il/i decreto/i &/sono corretto/i.

Il Dirigente effettua questo tipo di operazione al fine di riassegnare la pratica al referente (utente
dell’Amministrazione) e permettergli la rilavorazione esclusivamente della comunicazione.

In dettaglio il sistema provvedera a:
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= regredire a VERIFICATA DALL'ISPETTORATO lo stato di lavorazione delle classi di concorso con esito
negativo;

= non effettuare alcuna modifica al/i decreto/i;

= ripristinare in versione bozza la comunicazione di esito negativo dopo la storicizzazione in apposito
archivio.

OSSERVAZIONI:

Non sara possibile effettuare alcuna operazione sulla domanda in presenza di un decreto favorevole post
misure compensative.

Sara segnalata con un messaggio informativo I'eventuale presenza di un decreto previe misure
compensative emesso e gia inviato agli Uffici Scolastici.

Prima di confermare una qualsiasi operazione, & necessario verificare se |'aspirante docente abbia
inoltrato un’altra domanda che fa riferimento a qualche classe di concorso in comune con la domanda
su cui si vuole operare.

Non sara possibile effettuare alcuna operazione sulla domanda in presenza di un decreto previe misure
compensative per il quale gli uffici scolastici competenti abbiano gia iniziato a lavorare sulla pratica
(abbiano inserito dei dati nel sistema).
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6 ELENcCO DOMANDE PER GIORNI DI ATTESA PRESA
IN CARICO

La funzione “Elenco Domande Per Giorni Di Attesa Presa In Carico”, presente nel menu “Gestione Domande”,
mette a disposizione dell’'utente Dirigente la lista di tutte le domande che sono state protocollate (data
protocollo domanda valorizzata), ordinato in maniera decrescente rispetto ai giorni di attesa per la presa in
carico della domanda da parte dell’Amministrazione, ovvero alla differenza tra la data di protocollazione della
domanda e la data di presa in carico (prima presa in carico oppure prima assegnazione incarico) se valorizzata,
altrimenti data odierna.

A tale lista si potra accedere tramite una funzione di ricerca con i seguenti criteri non obbligatori:
e Tipo Domanda (UE/Non UE)
e Paese Domanda
e Stato Domanda
e Numero Domanda
e Data Inoltro (Da—A)
e Numero Protocollo
e Data Protocollo (Da — A)
e Ordine Scuola
o Classe di Concorso
e Cognome e Nome dell’aspirante Docente
e Utenza che ha in carico la domanda (selezionabile da apposita lista)

o Referente della domanda (selezionabile da apposita lista)

Ricerca Domande

Domanda

{ v

Aspirante Docente

Utenza a cui € in carico la domanda

Utenza referente della domanda

L RICERCA

Verranno visualizzate tutte le domande che rispondono ai criteri di ricerca inseriti. Per ciascuna saranno
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visualizzate le seguenti informazioni:

e Numero giorni di attesa per la presa in carico
e Numero della domanda;

e Cognome e Nome aspirante docente

e Stato della domanda

e Tipo Domanda (UE/Non UE) e Paese Domanda

e Data Inoltro

e Data Protocollo

Riconoscimento Professione Docente Amministrazione- guida operativa utente

e Data presa in carico (data di prima presa in carico/assegnazione incarico)

e Data limite Procedimento

e Referente (cognome e nome)

———

Ricerca Domande BN Flenco Domande

visualtzza FEIIERE clemeont!
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Data
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E’ possibile esportare in excel I'elenco delle domande individuate in base ai criteri di ricerca impostati; per
ciascuna domanda saranno visualizzate le stesse informazioni presenti nell’export della funzione

“Visualizzazione Domande”.
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7 RIEPILOGHI DOMANDE

L'utente Dell’Amministrazione avra a disposizione alcune stampe riepilogative le domande presentate dagli
aspiranti docenti.

| riepiloghi a disposizione dell’amministrazione sono i seguenti:

- Seleziona Report

Riepilogo Domande per fasce di eta e genere

Riepilogo Domande per paese di conseguimento del titolo

Riepilogo Domande per paese di provenienza dell’aspirante docente
Riepilogo Domande per Cittadinanza dell’aspirante docente
Riepilogo Domande per Lingua Madre

Riepilogo Domande per Paese di Residenza

Riepilogo Domande per Stato Domande

Riepilogo Domande per esito Finale

Riepilogo Domande per ordini scuola e classi di concorso

Riepilogo Domande in carico

Riepilogo Domande per Tipo Titolo abilitante (titolo di studio post secondario oppure professionale)
suddivisi per Paese di conseguimento del Titolo

Riepilogo Domande con Attivita nel periodo

Riepiloghi Domande

Riepilogo Domande per Fasce di Eta e Genere

Riepilogo Domande per Paese di Conseguimento del Titolo
Riepilogo Domande per Paese di Provenienza

Riepilogo Domande per Cittadinanza

Riepilogo Domande per Lingua Madre

Riepilogo Domande per Paese di Residenza

Riepilogo Domande per Stato Domande

Riepilogo Domande per Esito Finale

Riepilogo Domande per Ordine Scuola e Classe di Concorso
Riepilogo Domande Decretate per Paese del Titolo Abilitante
Riepilogo Domande in Scadenza

Riepilogo Domande con Attivita nel periodo

JORICERCA
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7.1 RIEPILOGO DOMANDE PER FASCE DI ETA E GENERE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per fasce di eta e per genere.

Il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) & un criterio di ricerca facoltativo:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal Al m

Per ciascuna delle seguenti fasce di eta:
e Fino a 20 Anni
e Da20a30Anni
e Da30a40Anni
e Da40a50Anni
e Oltre 50 Anni

vengono riportate le seguenti informazioni:

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

o Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

¢ Numero Totale Domande di aspiranti docenti femmine

e Numero Totale Domande di aspiranti docenti maschi

Dota *Inoltro Domands’ deti b L U
=)

Nirmero Domande Namere Dormande Sumero Domentde  Numero Dotsneande  fumers Domande  Numero Domanide N, Totale K Totale N, Totale
festitudte alf Asprante  InoRrate/Reinokrate In Lavarazione Decretate Chiuse Riaperte Domande  Femenine Maschi

o i ra

Il riepilogo pud essere esportato in formato excel e pdf.
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7.2 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI
CONSEGUIMENTO DEL TITOLO

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per paese di conseguimento
del titolo.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
conseguimento del titolo:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal Al |

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di conseguimento del titolo, riporta le seguenti informazioni:

e Paese di conseguimento del Titolo

o Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

o Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

Data ‘Inoltro Domanda” dal: al: (i] r ]

Pavse i
Conmseguimenta

Numero Domande Numaro Domande Mmoo Domaende Numero Domande Numeen Dotnende Numero Domande N Totale

el Titolo Restitiie oll' Aspirante Inoltrete,/Hainoirate In Lavocssiony Docrutyte Chiuse aperta Domandy

Il riepilogo pud essere esportato in formato excel e pdf.
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7.3 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI PROVENIENZA
DELL’ASPIRANTE DOCENTE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per paese di provenienza
dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
provenienza dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca

Data Inoltro Dal == Al (8]

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di provenienza dell’aspirante docente, riporta le seguenti informazioni:

e Paese di provenienza dell’aspirante docente

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

e Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero totale domande

Darta ' Inoiro Domonda’ dal; al ‘ |

Numero Doasande Numero Domande Numero Domande faumero Domande Sumero Domande Nuimero Domsande N, Totale

Pucse & Provardenza Restituite all' Aspirante Inoktrate /Reinoltrats In Lavorazione Decretate Chiuse Fraperte Domande

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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7.4 RIEPILOGO DOMANDE PER CITTADINANZA
DELL’ASPIRANTE DOCENTE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per la cittadinanza
dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese della
cittadinanza dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal = oAl o

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese della cittadinanza, riporta le seguenti informazioni:

o Cittadinanza

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

e Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

Data 'Inoltro Domands’ dad: al (;,

Numero Domande Numero Domande Numero Domande Numero Domande Numero Domande Numero Domands N Totale

CRradinanza Restituite Al Asplrante Inoftrate /Reinokrate In Lavoraxione Decretate Chiuse Faperte Damande

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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7.5 RIEPILOGO DOMANDE PER LINGUA MADRE

DELL’ASPIRANTE DOCENTE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per la lingua madre

dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) e la lingua madre

dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca

Data Inoltro Dal : = Al : =

Lingua |

v]

Il prospetto, ordinato per lingua madre, riporta le seguenti informazioni:

e Lingua Madre
¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante
e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

e Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)

e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

Data "Ineltro Domanda® dad: al

Numero Domantle

Cittadinanza

Nusnero Domande Numero Domande Numero Domande
Restitute of Aspirante Inoltrate/Reinoitrate In Layorazione Decretate

@

Numero Domande Kumero Dotmande N. Totale
Chluse Rlaperte Domande

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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7.6 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI RESIDENZA

Il riepilogo presenta il numero di domande sono state inoltrate, suddiviso per paese di residenza
dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
residenza dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal =5 Al =5

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di residenza, riporta le seguenti informazioni:

e Paese di conseguimento del Titolo

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

o Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

Data ' Inetro Domandas’ dal: al: g l fj

Numera Domande Ninro Domarnde Numero Domande  Numero Domande  Numero Domande  Namero Domancde N, Tatale

o
Paese dh Resldenca 0 oo e al'Aspirants  Inolirate/Relnolirate Iy Lavorazione Decretiste Clipse Riaports Domatide

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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7.7 RIEPILOGO DOMANDE PER STATO DOMANDE

Il riepilogo, avente come criterio di ricerca facoltativo la Data di Inoltro della Domanda (DA — A)

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal & Al |

presenta il numero delle domande suddiviso per stato Domanda inoltrate nell’eventuale periodo scelto:

Riepiloghi Domande B Riepilogo Domande per Stato della Domanda

Critel Ricesca

‘ Data Inoltro Domanda  Dal: 01/01/2019 Al: 30/06/2020 @ B
In Compilazions 1]
Inoltyaly Q
Protocoliats 0
Restituita all'Aspirants Q
Reinoftrata 2
In verifics all'lspetiorato 3
Voreificata dall Tspettornt K
validazione al Dirigents 2
validato In fuma al Direttor 1l
tmate 1]
Decreto Protacoliato 1
Decroto Emess 2
Restituzione In validazione al [¥rigents 0
Restituzione validata dal Dingente 0
Comunicazione In va ne al Dirigents 0
Comunicaziane in fama al Dingente 1}
Comunicazione lirmata dal Dingents 1
Comunicazione firmata » protocoliata g
Restitultn all'Amministrazions 0
Chiusa 1

Riaperta ]

Il riepilogo contiene anche I'indicazione del numero totale di domande individuate e puo essere esportato in
formato pdf.

E’ possibile esportare in formato excel I'elenco delle domande individuate in base ai criteri scelti con il
dettaglio delle informazioni elencate nell’esportazione descritta della funzione “Visualizzazione Domande”.

Per ciascuno stato della domanda diverso da “In Compilazione” & possibile cliccare sul relativo numero
domande al fine di visualizzare (ed esportare in excel) il dettaglio delle domande:

e weepinghi Dosands Bl Ricpilogo Dutmsmie pes State deita Oumairds B et Donsnde |
Totste Duompnddes 3 (_J
Visuos xo EIIR clewerni Core: [
" — Comppriviine ” uws trew T Ot " Vma G sty Bolene Presa
Oown. = Mane R ines I - bapu [T Molee.  Pyutec estinu) it [
wewil
. £val & o
(I b o 1
- @
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7.8 RIEPILOGO DOMANDE PER ESITO FINALE

Il riepilogo ha come criterio facoltativo di ricerca il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al)

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal 4 Al e

e presenta il numero di domande, inoltrate nell’eventuale periodo scelto, per le quali si & concluso il processo
di valutazione (si trovano in stato “Decreto Protocollato” o “Decreto Emesso” o “Chiusa”), suddiviso per
esito finale:

Riepiloghi Domande BB Riepilogo Domande per Esito Finale
& €
Esito Numero Domande

i
Previe Misure Cor
F

worevale Post Misure Compensative

TOTALS 34

Il riepilogo risulta ordinato per gli esiti possibili e cioe:
e Negativo
e Favorevole
e Previe Misure Compensative
e Favorevole Post Misure Compensative

Esso contiene anche l'indicazione del numero totale di domande. Dal momento che una domanda puod
ricevere esiti diversi in relazione a differenti classi di concorso per le quali & stata presentata, la stessa
domanda potra essere conteggiata pil volte; pertanto il numero totale di domande visualizzato potra essere
superiore al numero di domande per le quali si € concluso il processo di valutazione.

Il riepilogo potra essere esportato in formato excel e pdf.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 48 di 53



Riconoscimento Professione Docente Amministrazione- guida operativa utente

7.9 RIEPILOGO DOMANDE PER ORDINI SCUOLA E CLASSI

DI CONCORSO

Il riepilogo presenta le domande che sono state inoltrate, suddivise per ordine scuola e classe di concorso.

Il prospetto, ordinato per classe di concorso, riporta le seguenti informazioni:

Omdine Sals Oasse Corcona

Ordine scuola

Classe di concorso

Numero Domande Restituite all’Aspirante

Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

Numero Domande in Lavorazione

Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
Numero Domande Chiuse

Numero Domande Riaperte

Numero Totale Domande

Mafrero DarMide PASHCED DOa0) 0 90 Pepner'd Domiaosdt  Auunaro Dussande  Nantro DOOWMIde  Nuseeo Distande N, Tatae
e

FRastitudto alf Aspiroet e  Tnaltrate /Rewitrone In Lavorsdone Oecratoto o

Risporte otmands

Il riepilogo pud essere esportato in formato excel e pdf.
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7.10 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI
CONSEGUIMENTO DEL TITOLO ABILITANTE

Il riepilogo presenta il numero di domande decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso),
suddiviso per tipo titolo abilitante (titolo di studio post secondario oppure professionale) e per paese di
conseguimento del titolo.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
conseguimento del titolo abilitante:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal == Al (8]

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di conseguimento del titolo abilitante, riporta le seguenti informazioni:

Paese di conseguimento del Titolo Abilitante

Numero totale domande per paese

Numero Domande con almeno un titolo abilitante post secondario
Numero Domande con almeno un titolo abilitante professionale

1t ol Ricerca

Numcero Numero
Titoli Abilitanti Titoli Abilitanti
Post Secondario Professionale

Il numero totale domande potrebbe non coincidere con la somma delle due sottocategorie in quanto in una
stessa domanda potrebbero essere presenti piu titoli abilitanti appartenenti alle due tipologie.

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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7.11 RIEPILOGO DOMANDE IN SCADENZA

Il riepilogo presenta il numero di domande in lavorazione alla data di interrogazione, suddivise per periodo
di scadenza e stato di lavorazione.

Per ciascuno stato di lavorazione, le domande verranno suddivise per le seguenti fasce di scadenza:
e Domande scadute
e Domande in scadenza tra 15 giorni
e Domande in scadenza tra 30 e 15 giorni
e Domande in scadenza tra 60 e 30 giorni
e Domande in scadenza tra 90 e 60 giorni
e Domande in scadenza tra 120 e 90 giorni

Riepiloght Domande Bl Riepilogo Domande per Scadenza

Nta
Domande in Scadenza In data: 01/07/2020 @ ﬂ

Stato Lavorazione Domands

0 Q 0
0 ( { 0
igants 0 0 0

n firma al Derlgente 0 0 { 0

mata dal Dirgent 0 0 0 1

Camunicazione firmets e protocollals 0 ) { 0

Rectitults all'Amroinkatyaz|one 0 0 0 0

Il riepilogo contiene anche I'indicazione del numero totale di domande per ciascuna fascia di scadenza e puo
essere esportato in formato pdf.

E’ possibile esportare in formato excel I'elenco delle domande individuate, con il dettaglio delle informazioni
elencate nell’esportazione descritta della funzione “Visualizzazione Domande”.
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7.12 RIEPILOGO DOMANDE CON ATTIVITA NEL PERIODO

Il riepilogo ha come criterio di ricerca obbligatorio il periodo di movimentazione della domanda (data
movimentazione dal — al)

Criteri di Ricerca

Data MovimentazioneDal | |@ A [ |m&

e presenta il numero delle domande, suddiviso per stato di lavorazione, che sono state movimentate (& stata
registrata un’attivita nel Log) nel periodo scelto:

Bl Ricpilogo Domande con attivita nel periodo

di Ric 1
Data Movimentazione Domanda  Dal: 01/06/2020 Al 30/06/2020 @ ﬁ]

Stato Domanda Numero Domande

NS

L =00 S S S - N

[0 0 O R R R

U =

| | l .

Il riepilogo contiene anche I'indicazione del numero totale di domande individuate e puo essere esportato in
formato pdf.

Inoltre e possibile esportare in formato excel I'elenco delle domande individuate in base ai criteri scelti con
il dettaglio delle seguenti informazioni:

e Numero Domanda
e Stato Domanda
e Cognome e Nome aspirante docente

e Tipo Domanda (UE/Non UE)
e Paese Domanda

e Data Inoltro

e Numero Protocollo

e Data Protocollo

e Data presa in carico (data di prima presa in carico/assegnazione incarico)

e Numero di giorni di attesa presa in carico (Numero di giorni dalla data di protocollazione alla data
presa in carico se valorizzata altrimenti alla data odierna)
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e Data limite Procedimento

e Data dell’'ultima attivita nel periodo

e Ultima attivita nel periodo

e Indicatore (S/N) della necessita di un’azione da parte Dirigente (in base all’ultima attivita nel periodo)
Referente (cognome e nome)

Utenza che ha in carico la domanda (cognome e nome)

e Data restituzione

e Numero giorni dall’eventuale restituzione all’aspirante docente

e  Motivo di restituzione all’utente

e Classe/idi concorso della domanda

Infine, per ciascuno stato della domanda diverso da “In Compilazione”, & possibile cliccare sul relativo numero
domande al fine di visualizzare (ed esportare in excel) il dettaglio delle domande:

— eptoght Dnmande R Ripdogo Dumande con atziita nel pencdn Bl lmco Dumande

Tutile Doovmrdes 3 =
Y pr— e
Lo T
o, Chngiine - Detn LU ats S dalls Miesa =
Oumi. o Pocane P ﬂ wa :::“":n Tt Premie. Prutec. Heatitiz. Sovwate (e
| — L o 1 < = .,
] [t ™ I—
'
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